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1.1 INTRODUCCION

Para la elaboracion del presente Programa de Gestién Documental, se realizd un andlisis de la Entidad
desde la misién, objetivos y funciones administrativas que se encuentran en vigencia asi como los
aspectos administrativos, financieros y técnicos que se relacionan con las labores archivisticas actuales en

la Empresa.

Como base fundamental para el desarrollo del PGD se considerd la legislacion de gestion documental
actual con el fin de formular politicas y planes estratégicos para la implementacion del programa junto
con la adopcion de las mejores practicas empresariales en materia archivistica.

El Programa de Gestion Documental de TRIPLE A contribuird al desarrollo de los demds planes
corporativos que se encuentren en ejecucion, sin que esto afecte el cumplimiento de los principios y
procesos archivisticos.

Este plan tiene una vigencia que comprende el Afio 2025-2027.

1.2 TRIPLEAS.A. E.S.P.Y LA GESTION DOCUMENTAL

1.2.1  RESENA HISTORICA DE TRIPLE AS.A. E.S.P.

A continuacién, se resume la historia de la empresa Triple A S.A. ESP:

FECHA

1928

1945

1960

RESUMEN RESENA HISTORICA DE TRIPLE A S.A. E.S.P.

DESCRIPCION

La década de los afios veinte fue de grandes beneficios para el progreso de
Barranquilla en materia de servicios publicos. El Concejo Municipal aprobd la
constitucion de las Empresas Publicas Municipales en 1.928, producto de la
negociacion directa de un crédito externo con la Compafifa Financiera Central Trust
Company.

Entre 1.925 y 1.945, la ciudad conté con la empresa de acueducto y alcantarillado
mas eficiente del pais. Sin embargo, en 1.945 sus socios principales, los Banqueros
del Trust Company de Chicago, se retiraron y se inici¢ un proceso de deterioro.

En 1.960, una vez cancelado el crédito al Central Trust, la empresa paso totalmente

a manos de la administracién local y se fundaron las Empresas Publicas Municipales
de Barranquilla (EPM), las cuales se encargaron de la prestacion de los servicios
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RESUMEN RESENA HISTORICA DE TRIPLE AS.A. E.S.P.

FECHA DESCRIPCION

publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.
Sin embargo, la calidad de los servicios a la comunidad fue deficiente y la situacion
financiera la llevo a su liquidacion.

Ante este desalentador panorama en manos de EPM, se propuso la creacién de una
nueva empresa, que a partir de criterios de autosuficiencia y sostenibilidad mejorara
la gestion. Esta propuesta fue acogida por el Concejo Municipal de ese entonces que
autorizo al Alcalde a participar en una empresa de economia mixta que se denomind
Sociedad de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Barranquilla S.A. E.S.P., Triple A.

1992 El 17 de julio de 1991 se constituyd la nueva empresa. En 1992 se iniciaron las
operaciones.

Hoy Triple A es reconocida en el Atlantico como eje de desarrollo y progreso. Realiza
su gestion con un talento humano de excelencia, que posiciona a Triple A como una
de las mejores empresas de servicios publicos del pais. Su modelo de gestidn es
reconocido en el sector de agua potable y saneamiento bdsico en los dambitos
nacional e internacional, alcanzando altos indices de eficiencia administrativa,
operativa, asi como un gran desarrollo tecnoldgico que contribuye con el progreso,
crecimiento y sostenibilidad de los municipios donde opera.

2025

1.2.2 ORGANIGRAMA

Organigrama

COMITES DE LA
JUNTA DIRECTIVA

I~ Auditoria y cumplimiento

= Financiero y riesgos

- Sostenibilidad y talento humano
- Estrategia y negocios

GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
GERENTEDE | GERENTEDE | GERENTEDE | GERENTEOE cuentes | SERENTEDE | GERENE | Tagiwros o || ESTRATEGIA
OPERACIONES PLANEACION ASEO GESTION HUMANA — INDUSTRIALES — NeCOCIOn MEROS & e oIVO | CORPORATIVOS Y Chun | YDESARROLLO
Y COMERCIALES SECRETARIA GENERAL SOSTENIBLE
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1.2.3 OBJETIVOS DE TRIPLE AS.A. E.S.P.

Prestar los servicios publicos, domiciliarios, de acueducto, alcantarillado y aseo, asi como el tratamiento y
aprovechamiento de residuos.

Triple A suministra el servicio de Acueducto en el distrito de Barranquilla y en 14 municipios: Puerto
Colombia, Soledad, Galapa, Tubard, Juan de Acosta, Usiacuri, Piojé, Sabanalarga, Ponedera,
Sabanagrande, Santo Tomas, Baranoa, Polonuevo y Palmar de Varela, con cobertura del cien por ciento.

De los clientes de Triple A, el 79 % corresponde a los estratos uno, dos y tres, lo que incide en la vocacién
de Triple A por generar valor social a ese segmento de mercado, ofreciendo los mas altos estandares de
calidad a lo largo de la cadena de suministro de los servicios operados, como servicios determinantes
para unas condiciones de vida 6ptimas de la poblacidon. Baranoa, Polonuevo y Palmar de Varela, con
cobertura del cien por ciento.

El servicio de Alcantarillado se suministra en Barranquilla y en 11 municipios: Puerto Colombia, Soledad,
Galapa, Tubard, Usiacuri, Sabanalarga, Sabanagrande, Santo Tomas, Baranoa, Polonuevo y Palmar de
Varela, con cobertura del 98,32 por ciento.

El servicio de recoleccién de residuos sélidos es suministrado en Barranquilla y en cinco municipios:
Puerto Colombia, Galapa, Sabanalarga, Ponedera (zona rural) y en Tubard (zona rural), con cobertura del
cien por ciento.

La empresa cuenta con el Relleno Sanitario y Parque Ambiental Los Pocitos para la disposicion final de
residuos, que es modelo en Latinoamérica.

Triple A abastece de agua potable a mas de dos millones ochocientos de habitantes del departamento del
Atlantico a través de mas de tres mil quinientos kildbmetros de redes, con el fin de lograr una cobertura
que garantice el acceso universal al agua potable como recurso vital.

La compafiia es un referente empresarial a nivel nacional y mundial en materia de operacion de sistemas
de acueducto, a través de la eficiencia y calidad en sus procesos.

1.2.4 MISION
Triple A es un generador de desarrollo y bienestar por medio de la entrega de servicios vitales,

movilizaciones masivas de capital y principios de circularidad que logran impactar positivamente los
habitos de consumos de las urbes a las que sirve y sus habitantes.
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1.2.5 VISION

Direccionamiento estratégico 2070 - 72075

< 1.Medicidn, rentabilidad y finanzas

1.3, Incrementa
5 ing

11, Mantener una 12.¢

2. Operaciones, proyectos y mantenimiento ‘ 6. Auditoria, riesgos y cumplimiento
Garantizar con esta ad la prestacié O¢
7. Temas legales y regulatorios
74.0r it
egocios, y la expansion 71, Gestiona 72.Fortalecer | 7.3 Desa tarifarios y generar influen:
SO e ehad trat I sobierno labilidades la proposicién de
ompafia. Ia sostenibilidad

4. Comunicaciones, sostenibilidad y relaciones L

institucionales

4.1, Fortalecer las relaciones con los grupos de - = S Seae et odtss Y innov g ar ra d

y expectativas mutuas y la creacién de sinerglas ructura organizacior

1.2.6 VALORES

- Integridad

- Compromiso

- Servicio

- Innovacién

- Comunicacion

- Trabajo en equipo

1.3 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental surge como obligatorio cumplimiento a partir de la Ley 594 de 2000,
Ley General de archivos, donde indica: “...las entidades publicas, deberdn elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberdn observarse los principios y procesos archivisticos”.

Partiendo de esta normativa, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, emitié la Circular
Externa 20141000000034 de 2014, en la cual imparte la directriz que en materia de gestién documental
deben cumplir las empresas y personas vigiladas por esta superintendencia, y en el numeral 1 puntualiza
la obligatoriedad sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.
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El incumplimiento de esta ley serd sancionado de acuerdo con lo sefialado en el articulo 35 de la misma,
la cual refiere multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional, departamental, distrital o
municipal, segln el caso, de hasta veinte (20) salarios minimos legales mensuales, impuestas por el
tiempo que persista el incumplimiento.

Por otra parte, la ley 1437 de 2011, amplio las directrices sobre archivos y expedientes electrdnicos y en
su articulo 47 enuncia el procedimiento administrativo sancionatorio sobre el incumplimiento de lo
establecido en esta materia, y como complemento, el Decreto 106 de 2015 (que reglamenté la ley 1437
de 2011), en su Capitulo VIII habla sobre la oportunidad de las acciones de inspeccién, vigilancia y/o
control a personas o entidades que prestan servicios archivisticos.

TRIPLE A como empresa de servicios publicos domiciliarios implementa el PGD. Para desarrollarlo se toma
como fundamento el Decreto 1080 de 2015, el cual emite directrices en materia de gestion documental,
y se llevd a cabo la metodologia dada por el Archivo General de la Naciéon en el “Manual de
implementacion de un PGD”.

El Programa se integra con las funciones administrativas, los sistemas de gestion y se consideran los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades competentes,
han expedido en la materia.

1.3.1 ¢QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como Planeacién, Produccion, Gestidn y Tramite
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién.

El programa de gestion de documental se elabora por parte de la Jefatura de Gestion Documental y se
presenta al comité de gestion documental para su revision y aprobacion, este se debe actualizar cada dos
afios y/o cuando la normatividad de archivo lo exija.

1.3.1.1 Objetivos generales del PGD

El objetivo primordial de la elaboracion de un Programa de Gestién Documental para TRIPLE A S.A. E.S.P.
es el de elaborar y aplicar un instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo ordenado de los procesos archivisticos contemplados en el proceso de gestion
documental, abarcando la totalidad de los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas
del ciclo vital, con el objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de LA EMPRESA.

1.3.1.1.10bjetivos especificos del PGD
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Formular la politica en materia de gestién documental ha de seguir los empleados de TRIPLE A
S.A. E.S.P. para la organizacion de los documentos.

Definir la ruta que debe seguir TRIPLE A S.A. E.S.P. para lograr los objetivos propuestos hacia la
gestion documental éptima.

Aplicar las mejores practicas empresariales para optimizar los procesos de la gestion documental.

1.3.1.2 Beneficios del PGD para TRIPLE A

Con el disefio y adopcion del Programa de Gestién Documental en TRIPLE A S.A. E.S.P. se pretende:

Proponer estadndares en materia de gestién documental para la planeacion, disefio y operacion
de los sistemas de informacién de la TRIPLE A S.A. E.S.P., mediante la articulacion con los
procesos de gestion documental.

Disminuir la impresion de documentos innecesarios.

Disminuir costos asociados a cada uno de los procesos del PGD: Planeacion, produccién, gestién y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.
Administrar la informacion registrada en los documentos, dando valor agregado a la gestion del
conocimiento.

Favorecer un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion de TRIPLE A S.A. E.S.P.
Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo General de la Nacion,
asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y control.

Evitar la pérdida de documentos institucionales, producidos o recibidos con relacién a las
funciones propias de la TRIPLE A S.A. E.S.P.

Generar la prestacién de servicios de archivo, mas eficientes, acordes con las necesidades de
usuarios cada vez mas especializados.

Proteger la memoria documental de TRIPLE A S.A. E.S.P. garantizando su conservacion a largo
plazo utilizando de forma dptima las tecnologias de la informacion.

1.3.1.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

Desde la formulacion de politicas y procedimientos que permitan la estructuracion de los procesos que
conforman la Gestion documental hasta lograr el facil acceso y uso de la informacién y de esta forma
obtener una gestion documental éptima para TRIPLE A S.A. E.S.P., garantizando el ciclo vital de los
documentos desde su origen hasta su disposicion final.

1.3.1.4 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

1.3.1.4.1Usuarios Internos

Los empleados de TRIPLE A S.A. E.S.P.
Los accionistas de TRIPLE A S.A. E.S.P.

1.3.1.4.2Usuarios externos

Los entes de control
Los Proveedores
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e Los Clientes
e Los ex empleados de TRIPLE A
e | os contratistas

1.4 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD
Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta TRIPLE A S.A. E.S.P. son:

- Diagnostico Integral de Archivo (DOFA)
- Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

- Tablas de Retencion Documental (TRD)

1.5 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.5.1 LA PROBLEMATICA

A partir de la informacién obtenida en el Diagndstico Documental que se adelantd durante el mes de
diciembre de 2024, y considerando los criterios establecidos para la gestién documental en el Decreto
1080 de 2015, se identifico la siguiente problematica:

Actualmente, la empresa ha avanzado significativamente en la consolidacion de su sistema de gestién
documental mediante la implementacion de la Tabla de Retencidon Documental (TRD), la digitalizacidn
progresiva de documentos, el disefio de flujos de trabajo, y la formulacidon de lineamientos para la
produccion, trdmite y transferencia documental. Estas acciones estdn respaldadas por documentos del
sistema de gestion de calidad y el uso de herramientas informaticas.

Sin embargo, a pesar de estos importantes logros, se han identificado una serie de desafios que pueden
afectar la eficacia y sostenibilidad del sistema documental. Entre ellos, se destacan posibles
inconsistencias entre los procesos fisicos y digitales, dificultades en la trazabilidad de los documentos,
limitada apropiacion de los nuevos lineamientos por parte del personal, y la necesidad de una mayor
integracion entre las plataformas tecnolégicas utilizadas.

Esta situacion plantea la necesidad de establecer un Plan de Gestién Documental que permita fortalecery

consolidar los procesos existentes, garantizar el cumplimiento normativo, mejorar la eficiencia operativa
y asegurar la conservacion y disponibilidad de la informacion a lo largo del tiempo.

1.5.2  MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

La matriz general del diagndstico se presenta como Anexo No 2.
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1.5.3 MATRIZ DOFA

La matriz DOFA se presenta en el Anexo No 3.

1.5.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se Identificaron los riesgos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No 4.

1.6 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.6.1 REQUISITOS NORMATIVOS

Se presenta un listado general de normas que TRIPLE A debe considerar en materia de gestién
documental:

Por medio de la cual se define vy
reglamenta el acceso y uso de los
Congreso de la mensajes de datos, del comercio
Ley 527 de 1999 Art. 1-28 Republica de electrénico y de las firmas digitales, y se
Colombia establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se dicta la Ley
Congreso dela General de Archivos y se dictan otras
Ley 594 de 2000 Todos Republica de disposiciones.
Colombia
Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
Congreso de la procedimientos administrativos de los
Ley 962 de 2005 Art. 28 Republica de organismos y entidades del Estado y de los
Colombia particulares que ejercen  funciones
publicas o prestan servicios publicos.
Circular Externa 002 Todos Archivo General | Adquisicién de Herramientas Tecnoldgicas
de 2012 de la Nacién de Gestién Documental
Por medio de la cual se crea la Ley de
Congreso de la Transparencia y del Derecho de Acceso a
Ley 1712 de 2014 Todos Republica de L ) .
Colombia la Infor.mau(.)r.w Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones
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Decreto 1080 de 2015

Hemerografico,
Documental y
Archivistico,

Titulos Il al VIII

Ministerio de
Cultura

SSPD - Directriz  en  materia de  gestion
Circular Externa Superintendencia | documental y organizacién de archivos
20141000000034 de Todos de servicios qgue deben cumplir las empresas vy
2014 publicos personas vigiladas por la Superintendencia
domiciliarios de Servicios Publicos Domiciliarios
Circular Externa 003 Todos Archivo General | Directrices para la Elaboracion de Tablas
de 2015 de la Nacién de Retencién Documental
Parte VIII
Patrimonio Decreto Unico Reglamentario del Sector
Bibliografico, Cultura

Parte  VIII  Patrimonio  Bibliografico,
Hemerografico, Documental y Archivistico,
Titulos Il al VIII

Decreto 491
28/03/2020

Todos

Ministerio de
Justicia y del
Derecho

Medidas de urgencia para garantizar la
atencion y la prestacién de los servicios
por parte de las autoridades vy los
particulares que cumplan funciones
publicas y se toman medidas para la
proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades
publicas, en el marco del Estado de
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica

Circular Externa 001
de 2020

Todos

Archivo General
de la Nacién

Lineamientos para la administracion de
expedientes y comunicaciones oficiales.

Acuerdo 001 de 2024

Todos

Archivo General
de la Nacién

Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones

1.6.2

Para el afio 2025 se asigné un presupuesto de $ 1,306,162,164, sin embargo, para la ejecucién e
implementacion de las estrategias planteadas en este Programa, para la vigencia 2025 - 2027, se deberd
disponer del presupuesto necesario para su 6ptimo desarrollo con la debida aprobacion de las instancias

competentes.

1.6.3

TRIPLE A cuenta con el Comité Interno de Archivo, como instancia asesora de la alta direccién de la
entidad, el cual tiene como parte de sus funciones la definicion de politicas y programas referentes a la

gestion documental.

REQUISITOS ECONOMICOS

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTO
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Se designd por parte del Comité de Archivo a un equipo interdisciplinario con el fin de hacer seguimiento
y control a la implementacién, asi como la actualizacién del Programa de Gestién Documental el cual esta
conformado de la siguiente manera:

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO ‘

GERENCIA INTEGRANTE
Financiera y Administrativa Subgerente de logistica y Administrativo
Financiera y Administrativa Subgerente de Sistemas
Financiera y Administrativa Jefe de Gestion Documental
Gerencia General Subgerente de Auditoria Interna
Gerencia De Negocios Masivos E Innovacién Digital Subgerente Experiencia Con El Cliente
Gerente De Asuntos Corporativos Y Secretaria General Director de Asuntos Procesales y Administrativos
Gerencia Estrategia Y Desarrollo Sostenible Jefe de Calidad
Gerencia De planeacién Subgerente de Proyectos

Para el desarrollo del Plan de Trabajo se designaron los responsables en el cumplimiento, control y
evaluacién de cada estrategia propuesta. (Ver anexo 5)

1.6.4 REQUISITOS TECNOLOGICOS

TRIPLE A cuenta con un sistema de informaciéon que soporta la gestién documental a través de la
plataforma ON BASE, que ha permitido avanzar en la construccién y la integracion de un Sistema de
Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA), lo que ha permitido ir articulando los instrumentos
archivisticos, como las Tablas de Retencién Documental (TRD), automatizar flujos documentales,
gestionar expedientes electrénicos y aplicar los tiempos de retencién y disposicion final de forma
electrdnica y efectiva. los inventarios documentales se gestionan en plataformas complementarias como
bases de datos en Excel y GEODOC, los cuales se incorporaran progresivamente al sistema integrado para
mejorar su actualizacién y control.

Para el fortalecimiento y consolidacion del Programa de Gestién Documental, se han identificado los
siguientes requisitos tecnoldgicos:

- Ampliacién y optimizacidn de la infraestructura de servidores, garantizando capacidad, seguridad
y respaldo para la custodia de documentos digitales y electrdnicos.

- Consolidacion del SGDEA construido con ON BASE, asegurando la integracion de instrumentos
archivisticos, automatizacién de flujos, gestion de expedientes electronicos y control documental
efectivo.

- Implementaciéon de mddulos para administracién dinamica de inventarios documentales, con
aplicacion automatica de los tiempos de retencion y disposicion final de acuerdo con las TRD.

- Integracién completa del SGDEA con otros sistemas institucionales (ERP, CRM, BPM),
garantizando la transversalidad y eficiencia en la gestién documental. que

- Capacitacion continua y fortalecimiento del soporte técnico interno para la administracion,
parametrizacion y desarrollo de la plataforma.

DOCUMENTO
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1.6.5 REQUISITOS DE LA GESTION DE CAMBIO

La implementacién efectiva del Programa de Gestion Documental requiere una gestion del cambio
estratégica que garantice la apropiacion institucional, la sostenibilidad del proceso y la adecuada
incorporacion de recursos tecnolégicos, atendiendo a los lineamientos normativos y los retos
tecnoldgicos actuales.

- Fortalecimiento de la cultura archivistica mediante programas focalizados de socializacion vy
capacitacién que promuevan el conocimiento y cumplimiento del Decreto 1080 de 2015y la Ley
1712 de 2014, asi como la correcta gestion de documentos fisicos y electronicos.

- Garantizar la disponibilidad y uso efectivo de recursos tecnoldgicos, mediante la capacitacién
continua vy el soporte técnico especializado para el manejo de plataformas como ON BASE vy el
SGDEA, facilitando la transicion hacia una gestién documental electrénica.

- Comunicacidn estratégica y continua que garantice el compromiso y la participacion de todos los
niveles organizacionales, utilizando canales internos formales para difundir avances, beneficios y
responsabilidades asociados al SGDEA vy las plataformas tecnolégicas implementadas.

- Incorporaciéon transversal de la gestion documental en los procesos de induccion y formacion
permanente, asegurando que la gestién de la informacién se entienda como un eje estratégico
para la transparencia, la eficiencia y la gestién del riesgo institucional.

- Liderazgo del Comité Interno de Archivo como agente clave en la promocidn, seguimiento vy

evaluacién de la gestion del cambio, garantizando la articulacion interdepartamental y el
cumplimiento normativo.

1.7 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.7.1  PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL:

1.7.1.1 Definicion:

Formulacién de los documentos que reflejan la planeacién estratégica del proceso de gestion
documental, con un enfoque sistémico que requiere desarrollo e implementacién de planes para alcanzar
los objetivos de la gestién documental y la administracion de los archivos institucionales, definiendo la
programacion de las acciones requeridas para asegurar implementacién de las actividades que le han sido
asignadas, asi como garantizar que estan alineados con lo establecido en el Plan Estratégico de la Entidad.

1.7.1.2 Alcance:

DOCUMENTO
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Inicia con la formulacién del Programa de Gestion Documental, la matriz de riesgos, el plan de trabajo
que incluye la asignacion de responsabilidades para cada actividad o estrategia propuesta, la elaboracién
de las Tablas de Retencion y demas documentos estratégicos para la gestion documental de la entidad
pasando por la divulgacion y actualizacién hasta la implementacién y seguimiento de estos. Estos
instrumentos archivisticos deben alinearse con las demas politicas o directrices internas.

1.7.1.3 Actividades:

e Definir las politicas generales de gestién documental.

e Aprobar, divulgar y actualizar el Programa de Gestién Documental.

e Elaborar, aprobar e implementar el Reglamento interno de archivo que incluya las politicas
internas para el funcionamiento de la gestién documental

e Elaborar, aprobar e implementar el Plan Institucional de Archivos de la empresa que permita
atender los aspectos mas criticos de la gestion documental con recursos y tiempos acordes a
las necesidades archivisticas.

e Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental

e Determinar los subprogramas que se deben desarrollar al interior de la compafiia.

e Actualizar y hacer seguimiento a los riesgos de la gestion documental.

e Divulgar, actualizar y hacer seguimiento a los diferentes instrumentos archivisticos disefiados
bajo la normatividad vigente.

e Asignar los recursos presupuestales necesarios para garantizar el adecuado funcionamiento
del proceso de gestién documental.

1.7.2  PLANEACION DOCUMENTAL:

1.7.2.1 Definicion:

Conjunto de actividades planificadas para la generacioén, valoracion y estructuracion de documentos
(fisicos y electronicos), asegurando que cumplan con los requisitos legales, funcionales y técnicos, y se
registren adecuadamente en el sistema de gestidon documental. Este proceso se enmarca en los principios
de la gestion documental: autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

1.7.2.2 Alcance:
Aplica a todos los documentos creados o recibidos por la entidad internos, externos, fisicos o electrénico

y estd integrado como parte de los instrumentos archivisticos reglamentarios del PGD (como los cuadros
de clasificacidn, tablas de retencién, mapa de procesos y flujos de trabajo.
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1.7.2.3 Actividades:

- Evaluar necesidad documental: Antes de generar cada documento, realizar un analisis legal,
funcional y archivistico para determinar si es necesario producirlo, buscando eficiencia y evitar
documentaciones innecesarias.

- Registrar en el sistema: Asegurar que todos los documentos se registren en el sistema de gestién
documental con metadatos normalizados (tipo documental, autor, fechas, serie, acceso,
contexto y estructura)

- Aplicar principios archivisticos: Garantizar control, seguimiento, disponibilidad oportuna vy
proteccién de los documentos en todo su ciclo de vida.

- Mantener integridad documental electrénica: Asegurar que los documentos electronicos sean
auténticos, integros, fiables y estén disponibles, incluyendo mecanismos como firma digital,
control de versiones y preservacion tecnolégica.

- Generar politicas para la adopcién e implementacién de la gestién de documentos electrénicos
de archivo.

- Mantener actualizado el registro de activos de informacion.

- Adoptar y mantener actualizado el tablero de control de acceso a documentos fisicos vy
electronicos.

1.7.3 PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.7.3.1 Definicion:

Actividades orientadas a la generacién, captura o ingreso de documentos en cualquier formato,
garantizando su autenticidad, integridad y confiabilidad desde el origen. Incluye la definicién de
formatos, estructura, metadatos, responsables, medios de produccién y su incorporacién formal al
sistema de gestion documental.

1.7.3.2 Alcance:
Inicia con la creacién o recepcion de un documento en cualquier medio (fisico o electrénico) y
finaliza con su registro e incorporacion en el sistema de gestion documental (ON BASE), para su

asignacion, tramite o disposicidn, conforme a las politicas institucionales y los instrumentos
archivisticos vigentes (TRD, TVD, cuadros de clasificacion).

1.7.3.3 Actividades:

- Aprobar e Implementar el procedimiento de produccién documental.
- Definir politicas de produccidon documental que permitan:
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- Definir directrices que estandaricen la produccién de formatos y documentos internos teniendo
en cuenta las politicas de manejo de imagen corporativa.

- Definir modelos o plantillas para la elaboracién de las comunicaciones oficiales externas.

- Determinar el nUmero de copias que se deben generar para documentos internos y externos.

- Registrar en el sistema de gestion documental la informacién basica del documento producido:
asunto, fecha, autor, dependencia, serie documental, tipo documental y cédigo de la TRD.

- Capacitar continuamente a los responsables de la produccion documental sobre el uso de
herramientas, formatos, normas y lineamientos vigentes.

1.7.4 GESTION Y TRAMITE:

1.7.4.1 Definicion:

Conjunto de acciones y operaciones destinadas a garantizar el registro, distribucion, seguimiento,
acceso, consulta y trazabilidad de los documentos que ingresan o se producen en la entidad, hasta la
resolucion del asunto o tradmite correspondiente. Involucra tanto documentos fisicos como
electrénicos, conforme a los instrumentos archivisticos vigentes y al modelo de gestion digital
adoptado.

1.7.4.2 Alcance:

Inicia con la recepcion y registro de un documento —en cualquier formato o canal—, continta con su
clasificacién, asignacién al trdmite o proceso correspondiente, distribucién interna o externa,
seguimiento del flujo de trabajo y finaliza con la respuesta, archivo o transferencia, segin lo determine la
TRD.

1.7.4.3 Actividades:

- Implementar y mantener actualizado el procedimiento de gestion y tramite documental, en
cumplimiento de los lineamientos del Programa de Gestién Documental y la politica de cero
papel, cuando aplique.

- Registrar todos los documentos recibidos o generados para tramite en el sistema de gestion
documental (ON BASE), asegurando la asignacién de metadatos minimos (fecha, tipo
documental, dependencia, asunto, entre otros).

- Establecer protocolos unificados para la radicacion, clasificacion y distribucién de documentos
fisicos y electrénicos, incluyendo los que ingresan por correo electronico institucional o a través
de sistemas digitales.
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Garantizar la vinculacion de cada documento a un tramite, proceso, requerimiento o expediente,
evitando la circulacion de documentos sin trazabilidad.

- Controlar la salida de comunicaciones oficiales, exigiendo su radicacién previa y verificando que
estén correctamente asociadas a tramites institucionales.

- Definir y divulgar horarios y frecuencias para la distribucién de correspondencia internay
externa, incluyendo mecanismos digitales de distribucién via SGDEA u ON BASE.

- Establecer mecanismos de seguimiento y alertas para el cumplimiento de los tiempos de
respuesta y resolucién establecidos por tipo documental o procedimiento.

- Capacitar a los funcionarios en el correcto uso de herramientas tecnoldgicas y procedimientos
institucionales para garantizar la gestion eficiente y segura de los documentos.

- Precisar los campos de indexacién necesarios para la recuperacion de la informacién
contenida en los documentos electrénicos que hacen parte de los flujos documentales
definidos en la parametrizacién del SGDE.

1.7.5 ORGANIZACION:

1.7.5.1 Definicion:

Conjunto de operaciones técnicas archivisticas que permiten clasificar, ordenar, describir y declarar
formalmente los documentos en los sistemas de gestion documental, conforme a los instrumentos
archivisticos vigentes (TRD, Cuadro de Clasificacion Documental, TVD), asegurando su adecuada
integracion en expedientes y facilitando su acceso, preservacion y control.

1.7.5.2 Alcance:

Este procedimiento inicia con la apertura y estructuracion de expedientes documentales en los archivos
de gestién, continla con la organizacién fisica y/o digital de los documentos, su descripcion, rotulacién, y
finaliza con el alistamiento para transferencia al archivo central o su incorporacién al sistema SGDEA/ON
BASE.

1.7.5.3 Actividades:

- Aplicar politicas de organizacién documental que integren criterios archivisticos, de conservacion,
acceso, interoperabilidad y gestién del riesgo.

- Implementar el procedimiento de organizacién documental para todos los archivos de gestién y
el archivo central, tanto en formato fisico como electronico.

- Clasificar los documentos conforme a las series y subseries definidas en la TRD y el Cuadro de
Clasificacion Documental, asegurando su ubicacién correcta dentro de los expedientes.
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Ordenar los documentos cronolégicamente, numéricamente o alfabéticamente, segin el tipo
documental o necesidad del proceso.

Describir adecuadamente los expedientes, aplicando los metadatos establecidos en los
instrumentos archivisticos y en la plataforma ON BASE.

Rotular las unidades documentales y de conservacidén (carpetas, cajas, expedientes fisicos y
electrénicos) conforme a la codificacion definida por las TRD.

Alistar los expedientes para su transferencia al archivo central o para su preservacién electrénica
en ON BASE, segln su etapa del ciclo vital documental.

ALMACENAMIENTO

Las unidades de almacenamiento fisico o electrénico, deben garantizar las condiciones minimas para la
proteccién de los documentos:

Locales de Archivo

Ubicacién segura, sin riesgos de inundacion, incendios o acceso no autorizado.

Condiciones ambientales controladas, idealmente entre 18°Cy 23°Cy 45% a 60% de humedad
relativa.

Mantenimiento periédico, con ciclos de inspeccion para verificar el estado fisico de los
documentos.

Monitoreo ambiental, mediante dispositivos de medicidn como higrometros y termdmetros.
Limpieza rutinaria, sin productos quimicos que afecten el papel; uso de aspiradoras
especializadas.

Control de plagas, con fumigaciones regulares, supervisadas por personal capacitado.
Respaldo de documentos esenciales, mediante procesos de digitalizacién controlada, cumpliendo
protocolos técnicos definidos.

Servidores informaticos:

La gestion y almacenamiento de documentos electréonicos se realiza mediante la plataforma ON BASE,

con los siguientes requisitos:

Servidores con proteccidn antivirus, control de accesos y respaldo periédico.

Infraestructura que garantice alta disponibilidad, continuidad operativa y capacidad escalable.

Control de versiones, trazabilidad de accesos y cumplimiento con los principios de autenticidad,
integridad y disponibilidad documental.

Soporte técnico especializado para la parametrizacion, monitoreo y optimizacion del SGDEA.

1.7.6 TRANSFERENCIAS:

1.7.6.1 Definicion:
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Conjunto de operaciones técnicas y administrativas mediante las cuales se trasladan documentos
desde los archivos de gestion al archivo central (transferencia primaria) y de este al archivo histérico
o a disposicion final (transferencia secundaria), garantizando la continuidad del ciclo vital
documental, la aplicacion de la TRD, vy la integridad fisica o digital de los documentos, incluyendo sus
metadatos y estructura archivistica.

1.7.6.2 Alcance:

El procedimiento inicia con la identificacion de series y subseries documentales cuya vigencia en el
archivo de gestion ha finalizado, continla con su preparacién, validacion y traslado al archivo central
(fisico o electrdnico), y finaliza con la transferencia secundaria al archivo histdrico institucional o la
ejecucién de la disposicidn final (conservacion total o eliminacion).

Los documentos digitales transferidos se almacenan y preservan mediante el sistema ON BASE, como
parte del SGDEA institucional en construccion.

1.7.6.3 Actividades:

Aprobar e implementar el procedimiento institucional de transferencias documentales, conforme
a los instrumentos archivisticos y la normatividad vigente (Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 006
de 2015).

- Mantener y ejecutar un cronograma anual de transferencias documentales (primarias y

secundarias), coordinado con las areas productoras.

- Preparar los documentos fisicos y electronicos para su transferencia, garantizando su
organizacion, clasificacién por series y subseries, y descripcion segun los lineamientos de la TRD.

- Registrar las transferencias en la plataforma GEODOC, mediante inventarios documentales
validados por ambas partes (dependencia productora y archivo central).

- Verificar que los documentos electrénicos transferidos estén correctamente cargados,
organizados y preservados en ON BASE, asegurando su integridad, autenticidad y trazabilidad
mediante el uso de metadatos y estructuras archivisticas compatibles con el SGDEA.

- Acompaiiar y capacitar a las dependencias en el proceso de preparacion de las transferencias y
en el uso de GEODOC y ON BASE para sus respectivas responsabilidades.

- Realizar seguimiento a las transferencias efectuadas, documentar hallazgos o incumplimientos y

establecer planes de mejora continua en la ejecucién del procedimiento.

1.7.7  DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.7.7.1  Definicion:

Conjunto de decisiones y acciones técnicas mediante las cuales se determina el destino final de los
documentos, ya sea su conservacion temporal, permanente o eliminacién, en funcién del cumplimiento
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de los tiempos de retencién definidos en la Tabla de Retencién Documental (TRD) o la Tabla de
Valoracién Documental (TVD), y conforme a criterios de valor legal, administrativo, técnico, fiscal o
historico.

1.7.7.2 Alcance:

Este procedimiento inicia con la validacion de los inventarios documentales para verificar el cumplimiento
de los tiempos de retencion establecidos en la TRD o TVD, continla con la clasificacién segun su
disposicién final, y finaliza con la ejecucion de las acciones correspondientes: eliminacion, digitalizacion
de sustitucién, o conservacion permanente en el archivo histérico.

La gestion de estos procesos se apoya tecnoldgicamente en las plataformas institucionales GEODOC (para
el registro y control de inventarios y actos de disposicidon) y ON BASE (para la gestion y preservacion de
documentos digitales como parte del SGDEA en implementacion).

1.7.7.3 Actividades:

- Aprobar, documentar e implementar el procedimiento institucional de disposicién documental,
conforme al Acuerdo 006 de 2015 del AGN vy los lineamientos técnicos del Programa de Gestion
Documental.

- Establecer la metodologia para la seleccién y clasificacién de documentos cuyo tiempo de
retencion ha expirado, para definir si su disposicidon serd eliminacion, digitalizaciéon o
conservacion permanente.

- Generar y conservar los actos administrativos y actas de disposicion final, suscritas por el Comité
Interno de Archivo, que sustenten la decisién sobre cada grupo documental.

- Hacer el certificado de destruccion del material eliminado, emitido por la empresa contratada,
garantizando trazabilidad, confidencialidad y cumplimiento ambiental.

- Aplicar el protocolo institucional de digitalizacién en los casos autorizados por la TRD, asegurando
la calidad técnica, autenticidad y disponibilidad de los documentos digitalizados, tanto en el
archivo de gestién como en el archivo central o histérico.

- Determinar e implementar el procedimiento de manejo y preservacion del archivo histérico,
incluyendo condiciones de infraestructura, seguridad fisica y digital, controles de accesoy
difusion del patrimonio documental.

- Registrar y controlar cada accién de disposicion en GEODOC, e integrar los documentos
digitalizados o conservados permanentemente en ON BASE, asegurando su correcta clasificacién,
trazabilidad y preservacion a largo plazo.

- Determinar el procedimiento de manejo de los documentos en el archivo histérico incluyendo
infraestructura, controles de acceso y seguridad, entre otros.
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1.7.8

PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.7.8.1 Definicion:

Conjunto de acciones, medidas técnicas y estandares aplicados a los documentos,
independientemente de su soporte o medio, para garantizar su integridad, autenticidad,
accesibilidad y conservacién en el tiempo. Estas acciones deben permitir la recuperacion confiable de
la informacién, minimizando los riesgos de deterioro fisico, pérdida tecnoldgica o alteracion.

1.7.8.2 Alcance:

Inicia con la puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacidn (SIC) institucional, y abarca la
aplicacion de todas las medidas fisicas, ambientales, digitales, técnicas y de seguridad necesarias
para asegurar la preservacion de los documentos durante sus diferentes fases de archivo. Finaliza
con el control, actualizacion y registro de estas acciones en el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

1.7.8.3 Actividades:

1.7.9

Aplicar los lineamientos del SIC institucional, asegurando su formalizacion y seguimiento dentro
del SGC.

Actualizar el Plan de Prevencion de Desastres Archivisticos, alineado con el Plan de Emergencias
Institucional.

Garantizar condiciones ambientales 6ptimas en repositorios fisicos (temperatura, humedad,
ventilacién, iluminacién filtrada).

Mantener activas las medidas de seguridad dotadas en el archivo (videovigilancia, control
biométrico).

Implementar una estrategia robusta de respaldos y replicacion digital, con copias seguras,
trazabilidad y monitoreo peridédico de integridad.

Ejecutar preservacion digital continua sobre el SGDEA (ON BASE): migraciones, integridad,
disponibilidad.

Considerar el alquiler de bodegaje externo especializado por saturacion documental fisica, con
condiciones de seguridad, climatizacion y accesibilidad controlada que aseguren conservacion y
trazabilidad frecuente.

Apoyar el seguimiento de las condiciones de almacenamiento externo mediante inspecciones,
controles de inventario y auditorias documentales.

VALORACION:

1.7.9.1 Definicion:

DOCUMENTO
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Proceso técnico, continuo y sistematico mediante el cual se determinan los valores primarios
(administrativo, legal, fiscal, contable) y secundarios (cientifico, cultural, histdrico) de los
documentos desde su planeacion, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y definir su disposicion final conforme a criterios normativos y funcionales.

1.7.9.2 Alcance:

Comprende desde la planeaciéon y creacidon de series y subseries documentales en los procesos
institucionales, hasta la definicion de su disposicion final. Aplica tanto para documentos fisicos como
electrénicos, incluyendo los fondos documentales historicos y los soportados en el SGDEA y GEODOC.

1.7.9.3 Actividades:

- Mantener aprobado e implementado el procedimiento de valoracién documental, articulado con
la actualizaciéon de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y demds instrumentos (Cuadro de
Clasificacion Documental, Banco de Series y Subseries Documentales, Tablas de Valoraciéon
Documental).

- Conformar y mantener activo un equipo técnico interdisciplinario responsable de la valoraciéon
documental, que incluya representantes de las dreas productoras, archivo, juridica y planeacion.

- Aplicar criterios normativos (Acuerdo 04 de 2019) para realizar valoracién primaria y secundaria,
tanto en procesos nuevos como en la actualizacién de TRD.

- Incluir dentro de la valoracién los documentos digitalizados en ON BASE y registrados en
GEODOC, garantizando trazabilidad y respaldo.

- Revisar y aplicar valoracién documental sobre los fondos documentales anteriores a 2015,
asegurando su clasificacion, ordenacion, depuracién y definicion de disposicion final.

- Documentar y sustentar las decisiones tomadas en los procesos de valoracién ante el Comité
Interno de Archivo y en el SGDEA.

- Registrar en los instrumentos correspondientes todas las actualizaciones derivadas del proceso
de valoracion.

1.8  FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en TRIPLE A se establecen las siguientes fases
de implementacién:

1.8.1 FASE DE PLANEACION

¢ Diagnosticar la situacion actual de la entidad en materia de gestion documental, partiendo de la
normatividad archivistica, las mejores practicas empresariales y las politicas institucionales asociadas
a la documentacion generada por la entidad.
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1.8.2

183

e Presentacion del Programa de Gestiéon Documental al Comité Interno de Archivo para determinar
ajustes en lo relacionado con el cronograma de ejecucidn, seguimiento y presupuesto requerido y
posteriormente aprobacion de este.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El tiempo de ejecucion del Programa de Gestion Documental corresponde al periodo 2019-2020 y se
pondrd en marcha a partir del 1 de enero de 2019. Los responsables de la ejecucion del programa
son:

e Comité de Archivo
e Equipo interdisciplinario
e Cargos o Areas con Asignacién de Responsabilidades establecidas en el Plan de Trabajo.

Para llevar a cabo la implementacion se deberd realizar capacitacion a los colaboradores de la
Coordinacién de Gestion Documental de la entidad en cuanto a la aplicacién de los instrumentos
archivisticos relacionados al PGD y de igual manera se deberd realizar divulgacion de las politicas y
procedimientos disefiados para cada proceso de la gestién documental.

FASE DE SEGUIMIENTO

El control y seguimiento al PGD sera realizado por el equipo interdisciplinario. En lo referente a las
estrategias del Plan de Trabajo (Anexo 5), los cargos o areas con la responsabilidad de “Accountable”
relacionados frente a cada estrategia seran los encargados de verificar que se cumplan cada una las
actividades planteadas.

El seguimiento deberd realizarse mensualmente, ya que en caso de requerirse un ajuste en la
planeacién serd necesario informar al comité de archivo para su evaluacién, aprobacion y desarrollo
de mejoras.

Este seguimiento se soporta con los datos histdricos y graficos de los avances de los objetivos
planteados en el plan de trabajo propuesto.

1.84 FASE DE MEJORA

Si en la fase de seguimiento surgen mejoras a las acciones planteadas en el PGD, se revisara el
cumplimiento del cronograma establecido y se plantearan los ajustes en tiempo por parte del equipo
interdisciplinario para someterlo a aprobacién por parte del Comité de Archivo.
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Los nuevos plazos establecidos seran verificados mensualmente por el Equipo Interdisciplinario y por

los cargos o areas con la responsabilidad de “Accountable”.

1.8.5 FASE DE PUBLICACION

Para la publicacion del Programa de Gestién Documental se solicitara a la subgerencia de Comunicaciones
y a la Direccion de Sistemas que lo divulgue a través de la Intranet de TRIPLE A, con plazo de 30 dias
contados a partir de la fecha de aprobacion del mismo.

En caso de presentarse actualizaciones del Programa, deberan divulgarse en la pagina de la Intranet

Unicamente la versién vigente.

1.9 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

TRIPLE A S.A. E.S.P. formulard subprogramas que acompafien el programa de Gestidén Documental tales

como:

e Programa de documentos vitales
e Programa de documentos electronicos y flujos de trabajo automatizados
e Programa de digitalizacion y reprografia

e Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

e Programa de capacitacién y auditoria

Para esta vigencia del PGD no se realizara el subprograma de:

e Programa de archivos descentralizados

1.9.1 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Propdsito Determinar el manejo de los documentos tanto fisicos como electrénicos
que contienen informacidn vital para la entidad.
Descripcion e Identificar en cada proceso los documentos que por su contenido

son vitales, tanto en soporte fisico como electrénico, con

inventario actualizado y responsables designados.

e Establecer politicas para salvaguardar

y conservar estos

documentos vitales garantizando su accesibilidad y seguridad.
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1.9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y FLUJOS DE TRABAJO AUTOMATIZADOS

Propdsito Gestionar la creacidén, almacenamiento, identificacién y disposicion de los
documentos electrénicos, incorporando automatizacion y flujos de
trabajo para optimizar la gestion documental y reducir el uso de papel.

Descripcion Definir politicas para controles de acceso y preservacion a largo

plazo alineadas con los procedimientos institucionales.

Identificar documentos electrénicos gestionados en sistemas,
correos y dispositivos.

Aplicar Tablas de Retencién Documental a los documentos
electronicos.

Determinar la infraestructura tecnoldgica para almacenamiento
seguro y preservacion digital.

Establecer metadatos para una adecuada clasificaciéon vy
recuperacion documental.

Implementar y mejorar flujos de trabajo electrénicos para
automatizar trdmites y procesos documentales, reduciendo
tiempos y uso de papel.

1.9.3 PROGRAMA DE DIGITALIZACION Y REPROGRAFIA

Propdsito Definir las estrategias para la digitalizacién, almacenamiento y gestién
eficiente del servicio de fotocopiado e impresion.
Descripcién Identificar la documentacién a digitalizar segun las Tablas de

Retencién Documental para su disposicion final.

Determinar requisitos técnicos para digitalizacién, indexacion,
almacenamiento y preservacion a largo plazo.

Crear medidas para optimizar el uso de recursos en fotocopiado e
impresién, promoviendo reduccion del consumo y sostenibilidad.

1.9.4 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Propdsito

Emitir directrices sobre la produccién y normalizacién de formatos,
formularios y documentos en soporte electréonico para mejorar la gestién
documental y la calidad.
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Descripcién

Identificar y documentar las formas y formularios electrénicos
usados en las diferentes areas.

Normalizar la produccién de formularios alineandolos con el
sistema de gestion de calidad y procesos internos.

Promover el uso de formularios electrénicos para agilizar tramites
y reducir uso de papel.

1.9.5 PPROGRAMA DE CAPACITACION Y AUDITORIA

Fortalecer la cultura documental mediante la formacién continua vy
controlar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

Propdsito
P documentales.
Incluir temas de gestion documental en los planes de capacitacién
o e induccion semestrales y anuales para todo el personal.
Descripcion

Programar auditorias internas para verificar el cumplimiento de
las politicas, procedimientos y condiciones de conservacién en
archivos fisicos y digitales.

Realizar seguimiento a planes de trabajo y mantenimiento de
instalaciones, controles ambientales y seguridad de archivos.
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ANEXOS

ANEXO NO 1 GLOSARIO DE TERMINOS

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones vy
subsecciones y las series y subseries documentales.

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

= Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

= Modelo de requisitos documentos electrénicos: El Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos es un instrumento archivistico de planeacién, el cual formula o describe
los requisitos funcionales y no funcionales que deben cumplir los SGDEA para gestionar
correctamente los expedientes electrénicos o expedientes hibridos de las empresas.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia
archivistica formule la Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucidn, tramite, organizacidén, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcidn archivistica en una entidad.

= Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

= Tablas de Valoracién Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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ANEXO NO 2 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El anexo con la matriz de diagndstico documental se encuentra en archivo con formato Excel.
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FORTALEZAS

Comité Interno de Archivo conformado y
activo.

Gestion documental como proceso
transversal dentro del Sistema de Gestidn
de Calidad. Identificacién de riesgos
documentales en el Mapa de Riesgos
Institucional.

Instalaciones adecuadas para archivo
central. Documentacion organizada por
principio de procedencia. Digitalizacién del
80% de los documentos generados.
Existencia de almacenamiento fisico y
centralizacién documental. Sistema contra
incendios robusto en los archivos.

Plataforma ON BASE implementada en su
version mas reciente (24.1), con capacidad
para flujos documentales avanzados,

expedientes electrdénicos y automatizacion.

Todos los instrumentos archivisticos
actualizados y aplicados.

ANEXO NO 3 MATRIZ DOFA

OPORTUNIDADES

Capacitacion continua al Comité
frente a nueva legislacion.

Disposicion institucional hacia la
mejora continua de la gestion
documental. Socializacion de
politicas y procedimientos.

Aplicacion de Tablas de Valoracion
Documental. Optimizacion de la
consulta mediante digitalizacion.
Realizacién de inventarios
documentales.

Ampliar integracion de ON BASE
con otros sistemas institucionales
(ERP, CRM, BPM, etc.).
Capacitacion continua a usuarios
para mejorar el aprovechamiento
de las funcionalidades avanzadas.

DOCUMENTO

DEBILIDADES

Limitada articulacion del Comité con
areas clave para la toma de decisiones.

Documentos no transferidos
adecuadamente, dispersos en diferentes
areas y formatos. Politica documental no
actualizada publicamente.

Recursos humanos insuficientes para
ampliar cobertura digital. Espacio
locativo limitado, considerando la
necesidad de alquilar bodegaje externo
para almacenamiento fisico. Ausencia de
control formal sobre copias de seguridad
y réplicas de la informacion digital y
fisica.

Falta de soporte técnico interno
especializado para mantenimiento,
desarrollos personalizados y
parametrizacion avanzada. Persistente
trabajo en silos por falta de integracién
de sistemas institucionales con ON BASE.

TRIPLE A S.A. E.S.P.

Incumplimiento normativo
por desconocimiento de
actualizaciones legales.

Incumplimiento de la Ley
General de Archivos por
falta de control
centralizado.

Sanciones por
incumplimiento de normas
archivisticas. Riesgo de
vandalismo o deterioro
fisico por falta de
infraestructura de
proteccién en bodegajes
externos.

Riesgo de dependencia
tecnoldgica del proveedor
externo si no se transfiere
conocimiento técnico
interno.



Instrumentos
Archivisticos — Decreto
1080 de 2015

Transparencia y Acceso
a la Informacidn - Ley
1712 de 2014

Acuerdo 006 de 2015 —
Conservacion

Documento Técnico

Procesos de Gestion
Documental -
Decreto 1080 de
2015
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Todos los instrumentos archivisticos
actualizados (TRD, cuadros de clasificacidn,
tablas de valoracion, control de acceso,
banco terminoldgico, etc.). Inventarios
documentales al 70%.

indice de informacién reservada y
clasificada, registro de activos de
informacion y esquema de publicacion
implementado. Plan Institucional de
Archivos (PINAR) vigente y aplicado.

Procedimientos de preservacidn vigentes y
alineados con el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), que esta formalizado.

Protocolo de digitalizacion vigente y en
aplicacion conforme a estandares de
calidad.

Procedimientos formalizados de
gestidn, transferencia, disposicion y
preservacion documental en uso,
integrados al Sistema de Gestidn de
Calidad.

Fortalecer el uso operativo de los
instrumentos mediante auditorias
internas y procesos de formacion.

Fortalecer mecanismos de acceso
y visibilidad a la informacion
publica mediante automatizacion
y portales.

Implementar y registrar
completamente el SIC en el
sistema de calidad institucional.

Posibilidad de homologar el
protocolo con buenas practicas
para certificaciones.

Divulgacién y posicionamiento
de los procesos a nivel
institucional. Incorporacién en
plataformas tecnoldgicas.

DOCUMENTO

Dificultades operativas para el uso agil de
instrumentos por parte de usuarios no
expertos.

Demoras en el proceso de aprobacién de
documentos y actualizaciones por parte
del area legal, lo que afecta la oportuna
implementacidon de politicas y
procedimientos. Limitada capacitacion
del personal sobre manejo de
informacion publica y reservada.

SIC formalizado pero pendiente de
aplicacion completa. Falta de definicidon y
control claro sobre las copias de
seguridad y réplicas de informacion
digital y fisica.

Necesidad de formacién continua en
el uso correcto del protocolo por
parte de todos los actores.

Persisten desafios para la articulacion
completa entre todos los procesos
del ciclo documental que podrian
afectar el cumplimiento normativo
integral.
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Riesgo de desactualizacion
futura si no se establece
periodicidad formal para
revisidn de instrumentos.

Incumplimiento de la Ley
1712 si no se controla
adecuadamente el ciclo de
vida de la informacion
publicada.

Exposicion de
documentacion a riesgos si
no se implementa gestion
preventiva sistematica.

Riesgos operativos si no
se controla su
cumplimiento a través
de auditorias internas.
Riesgo de
incumplimientos
normativos por falta de
integracion total de
procesos.
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ANEXO NO 4 MAPA DE RIESGOS

El anexo con el mapa de riesgos se encuentra en archivo con formato Excel.

ANEXO NO 5 PLAN DE TRABAJO

El anexo con el plan de trabajo se encuentra en archivo con formato Excel.

PARTES INTERESADAS

ANEXO NO 6 RED DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

MACROPROCESOS GERENCIALES

MACROPROCESOS CLAVE

Comercializacién

Clientes industriales
Clientes Goblerno
¥ Urbanizadoros . comarciaias

Clientes
hogares

PARTES INTERESADAS
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